ZARZADZENIE NR 9/17
BURMISTRZA PISZA
z dnia 27 stycznia 2017 r.

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie scentralizowania zasad rozliczen podatku
od towarow i uslug VAT w Gminie Pisz i jej jednostkach budzetowych i samorzadowych
zakladach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z2016 r. poz. 446 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r.
o szczegdlnych zasadach rozliczef podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu
$rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektéw finansowanych z udzialem
$rodké6w pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego
(Dz. U. poz. 1454 z p6zn.zm.).

§1

W Zarzadzeniu Nr 164/16 Burmistrza Pisza z dnia 21 listopada 2016 r. w sprawie
scentralizowania zasad rozliczen podatku od towar6w i ustug VAT w Gminie Pisz i jej
jednostkach budzetowych i samorzadowych zakladach budzetowych wprowadza si¢
nastepujgcg zmiane:

- Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 28 stycznia 2017 r. i obowigzuje od dnia 1 stycznia
2017 r.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 9/17
z dnia 27 stycznia 2017 r.
»Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 164/16

Burmistrza Pisza z dnia 21 listopada 2016 r.

Procedury obowigzujace w celu zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczen podatku
od towaréw i uslug VAT w Gminie Pisz, jej jednostkach budzetowych i samorzadowych
zakladach budzetowych.

1. Zobowigzuje si¢ dyrektorow jednostek do przegladu dochodéw budzetowych osiaganych
przez dang jednostke i zawartych uméw pod katem opodatkowania podatkiem od towardéw 1
ustug VAT , a w konsekwencji podzialu ich na trzy kategorie:

- objetych zwolnieniami od podatku VAT,
- objetych stawkami podatku VAT 23%, 8% 1 5%,
- niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.

2. Poczawszy od miesigca stycznia 2017 roku zobowiazuje si¢ dyrektorow jednostek do
obowigzkowego prowadzenia czgstkowych ewidencji sprzedazy za poszczegdlne miesigce
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna byé prowadzona zar6wno na
podstawie wystawionych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw
finansowych, w tym dokumentéw finansowych sprzedazy na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dzialalno$ci gospodarcze;j.

3. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitodci rozliczen podatku VAT ustala si¢ metode
bezposredniego rozliczania podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11
marca 2004 r. o podatku od towar6éw i ustug (Dz.U. z 2016 r. poz .710 z péZn. zm.).

4. W przypadku gdy jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to
poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. zobowigzuje si¢ dyrektorow tych jednostek do
prowadzenia czgstkowych ewidencji zakupéw za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe.
Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna by¢ prowadzona wylgcznie na podstawie
otrzymywanych faktur, z ktorych jednostka posiada wynikajace z ustawy o podatku od
towardéw i ustug VAT prawo do odliczen podatku naliczonego VAT.

5. W celu identyfikacji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu w
jednostkach, ustala si¢ nast¢pujacy sposob ich oznaczania:

1) nazwa rejestru : Rejestr zakupu/Rejestr sprzedazy,

2) numer rejestru : B nr”’/Gmina Pisz/ ,skrét”, gdzie ,I‘II'” oznacza numer kolejn re'estru,
b 2 b ?

skrot”- skrécona nazwa jednostki
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3) okres, ktorego dotyczy: miesigc/rok,

4) nazwa podmiotu: Gmina Pisz / ,,petna nazwa jednostki”,
5) adres jednostki,

6) NIP (Gminy) 8491499696

6. Umowy cywilnoprawne (np. umowy najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz
Gminy musza zawieraé wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego czyli:
pelng nazwe gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego
gmine, czyli pelng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora jednostki z
upowaznienia Burmistrza Pisza.

7. Jesli jednostki we wczedniej zawieranych umowach nie maja cen brutto ani klauzuli o
doliczeniu wiasciwej kwoty podatku VAT do ceny netto, to w aneksach do takich uméw
klauzule z zasady powinny si¢ pojawi¢. JeSli nie bedzie to mozZliwe ze wzgledow
spotecznych, nalezy pozostawi¢ cen¢ dotychczasows, a nalezny podatek VAT obliczaé
metoda ,,w stu”.

8. Faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o
ktérych mowa w art. 106 e ustawy o podatku od towaréw i ustug. Przy czym ustala sig, Ze
dane identyfikacyjne podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane
bedg w fakturach nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA

Sprzedawea — Gmina Pisz, ul. Gizewiusza 5 |Nabywca —Gmina Pisz, ul. Gizewiusza 5
12-200 Pisz NIP 849 149 96 96 12-200 Pisz NIP 849 149 96 96
Wystawca — Nazwa jednostki Odbiorca - Nazwa jednostki

Adres jednostki Adres jednostki

Rachunek bankowy wystawcy

9. W celu dochowania terminu ptatnosci z ww faktur nabycia i by nie powodowa¢ wydluzenia
obiegu dokumentéw, nalezy ich wystawcom jednoznacznie wskazac¢ ich adresata. Oznacza to,
ze faktura taka powinna by¢ doreczona podmiotowi widniejgcemu w niej jako odbiorca, a nie
jako nabyweca.




10. Umowy zawarte przed dniem 1 stycznia 2017 roku b¢da uznawane za prawidtowe. Nowo
zawarte umowy, po wejéciu w zycie niniejszego zarzadzenia powinny by¢ zawarte zgodnie z
danymi, o ktérych mowa w ust. 8.

11. W celu ujednolicenia numeracji wystawianych faktur sprzedazy ustala si¢ w jednostkach
nastepujacy sposob ich oznaczania:

1) dla faktur wystawianych przez pracownikéw Urzgdu Miejskiego w Piszu FVAT/nr/rok/I,
gdzie ,nr” oznacza numer kolejny faktury, ,rok” oznacza rok wystawienia faktury, ,I”
oznacza inicjaty pracownika wystawiajacego faktury,

2) dla faktur wystawianych przez pozostate jednostki:

skrét/Gmina Pisz/nr/rok, gdzie ,,skr6t” oznacza nazwe jednostki, ,,nr” oznacza numer kolejny
faktury, ,,rok” oznacza rok wystawienia faktury.

12. Wszelkie nieodplatne czynnosci jednostek wymienionych w zatgczniku Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia na rzecz Gminy i na rzecz jednostek, a takze odplatne czynnosci
dokonywane pomiedzy tymi jednostkami dokumentowane powinny by¢ notg ksiggows i nie
powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7
sktadanych przez ww. jednostki. Nie dotyczy to jednak odplatnych $wiadczen, jesli strong
takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat,
wojewodztwo), woéwczas takg transakcje dokumentuje si¢ faktura, a wynikajgce stad kwoty
ujmowane sa w ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT-7 skiadanych
przez jednostki.

13. Zobowiazuje sie kierownikow jednostek do przeanalizowania i analizowania na biezgco
przepisow prawa w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestrujacych.
Informacje w tym zakresie nalezy przekazaé niezwlocznie w formie pisemnej do Burmistrza
Pisza.

14. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming¢ podatku VAT z Urzgdem Skarbowym
zobowigzuje si¢ dyrektorow jednostek do:

1) wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za prawidtowo$é rozliczen podatku od towar6w i
uslug VAT w jednostce stosownie do art. 31 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa (Dz.U. z 2015 r. poz .613 z pdzn.zm.) i przekazania tych danych do Burmistrza

Pisza;

2) sporzadzania miesigcznych deklaracji czastkowych VAT-7 z wlasnymi danymi w zakresie
podatku naleznego i naliczonego;

3) skladania miesigcznych deklaracji czastkowych VAT-7 ( w groszach) do Wydziatu
Finansowego Urzedu Miejskiego w Piszu w nieprzekraczalnym terminie do 10. dnia kazdego
miesigc za miesigc poprzedni;




4) przekazywania na rachunek bankowy Gminy obliczonej kwoty podatku VAT, ktéra jest
wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke, za dany miesigc do 20. dnia nastepnego
miesigca;

5) niezwlocznego sporzadzania korekt, w przypadku bl¢dnie sporzadzonej miesi¢czne]
deklaracji czastkowej VAT-7 i zlozenia do Wydziatu Finansowego Urzedu Miejskiego w
Piszu wraz z pisemnym wyjasnieniem przyczyn korekty;

6) niezwlocznego przekazywania w przypadku wezwania pracownika Wydziatu Finansowego
Urzedu Miejskiego w Piszu zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT ewidencji sprzedazy,
oraz jezeli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT ewidencji
zakupu oraz faktur;

7) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce, w
szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT;

8) zapoznania si¢ z obowigzujagcymi przepisami prawa podatkowego — ustawy o podatku od
towarow i ustug,

15. Za tres¢ ztozonych dokumentéw, poprawne obliczenie i zadeklarowanie kwoty podatku
naleznego i naliczonego wykazanego w deklaracjach czastkowych za dany okres
rozliczeniowy odpowiada dyrektor jednostki.

16. Agregacja danych zawartych w czastkowych deklaracjach VAT-7 zlozonych przez
jednostki nastepowaé be¢dzie w Wydziale Finansowym Urzedu Miejskiego w Piszu przez
pracownika zajmujgcego si¢ rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji
VAT-7 Gminy.

17. Jednostki organizacyjne kwote podatku VAT podlegajacego wplacie do Urzedu
Skarbowego w wysokosci wynikajacej z deklaracji czastkowej przekazuja na wyodrebniony
rachunek Gminy Pisz o numerze: 04 9364 0000 2002 0007 2065 0045, w terminie do 20 dnia
miesigca nastgpnego po miesigcu rozliczeniowym.

18. Jednostki budzetowe sporzadzajgc plan finansowy ujmuja:
1) planowane dochody w kwotach netto,
2) planowane wydatki w kwotach brutto.

19. Zaklady budzetowe sporzadzajac plan finansowy ujmuja:
1) planowane dochody w kwotach netto,
2) planowane wydatki w kwotach netto.

20. W sprawozdaniu Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowej
jednostki budzetowej / jednostki samorzadu terytorialnego dochody nalezy wykazywaé
w kwotach netto (bez podatku VAT naleznego).

21. W sprawozdaniu Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzadowe;j
jednostki budzetowej / jednostki samorzgdu terytorialnego wydatki nalezy wykazywaé
w kwotach brutto.




22. W sprawozdaniu Rb-30S z wykonania planéw finansowych samorzadowych zakladéw
budzetowych kwoty przychodéw i kwoty kosztéw nalezy wykazywaé w warto$ciach netto.
Nadwyzka podatku VAT naleznego nad naliczonym wykazywana jest w § 453.

23. W sprawozdaniu Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywoéw finansowych stan
nalezno$ci nalezy wykazywa¢ w kwotach netto.”



